Informe de Actividades Enero 2019y

Sefior

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Guatemala 31 de enero de 2019 &

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 4 al 31 de Enero
de 2019,7con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO, que a

continuacién se describe:

S
1. Contrato No. DSESAN-79-2019-029 ¢ )
2. Nombre: YOHANA CONCEPCION MELCHOR * y
3. Unidad Administrativa: Administrativa y de Recursas Humanos
4. A continuacién detallo las actividades realizadas:
No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS
Apoyo en el Se?“'m'e”‘o Y vevisian. g EXP,EdIemes « Apoyo en revision de expedientes para delegacion de firma
de las contrataciones del personal en los diferentes . .
, de las nuevas contrataciones del personal en los diferentes
renglones presupuestarios. ]
renglones presupuestarios.
2 - . ‘
Apbyo: an Ia, SlebdrEcian: de 1a progeceion ensval | Apoyo en la elaboracién de  proyeccion cuatrimestral de
de contrataciones de personal SESAN de todos los :
: Contrataciones de personal SESAN de todos los renglones
renglones presupuestarios. 2
presupuestarios.
Aplt.))f:) den = drewsll:c))nl ge ‘gocumdentam;n para Ials Apoyo en la revision de documentacidon para las solicitudes
HANE es 2 SRt ; .e ; rmas Y19 | contratos de Servicios ante la Secretaria General de la
Aprobacion de Contratos Administrativos ante la ) ; -
i . : Presidencia de la Republica
Secretaria General de la Presidencia de Ila
Republica.
‘ 4 o
- Apoys: &n | elaheracion e proyeclos da sememes:| | Para el presente mes no se realizo Acuerdos Internos de

Internos de
nombramientos
contratado.

rescision de contratos vy
administrativos de  personal

Rescision de Contratos y nombramientos administrativos de
personal contratado.

5 Apoyo en la elaboracién de proyectos Acuerdos de
Nombramiento, actas de toma de posesion vy
entrega de cargos.

. Para el presente mes no se realizo Acuerdos Internos de
Nombramiento, actas de toma de posesién y entrega de cargo.

6 Apoyar en la revision y analisis de documentos
técnicos, correspondencia y otros para priorizar la
atencién de los mismos en la Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos,
correspondiente a los renglones presupuestarios
011, 021 y 022.

+ Apoyo en la revisiobn y analisis de documentos técnicos,

correspondencia y otros para priorizar su atencion, en la
Direccion  Administrativa y de  Recursos Humanos,
correspondiente a los renglones presupuestarios 011, 021 y

022.

7 Apoyo en la revision de documentos de soporte del
personal contratado bajo el renglén presupuestario
081.

-« Para el presente mes no hay contratos de personal bajo el
rengldn presupuestario 081.




8 Apoyo en el seguimiento a los diferentes *  Apoyo en la programacion de cuota mensual para pago de
requerimientos de personal. personal.

Apoyo en la verificacion de las néminas de pago de personal
contratado en los renglones 011, 021, 022, 029.

Apoyo en la recoleccion de informacion solicitada

Apoyo en la gestién de némina de compromiso del personal
029. (Ficha de empleado, creacidn de contrato y compromiso).
Apoyo en la gestion de programacién de personal 029.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra de Administrativa

y de Recursos Humanos de SESAN.

Atentamente,
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